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Sesión 1

Plantilla del Plan de Comunicación de Respuesta Rápida






La comunicación de respuesta rápida le permite a tu organización responder con agilidad a noticias de última hora, actualizaciones de políticas y otros acontecimientos relacionados con su labor. Las siguientes preguntas te ayudarán a determinar cuándo y cómo aprovechar la voz de tu organización:
· ¿Cómo beneficiará la respuesta a mi organización, a sus miembros y a su misión?
· ¿A qué momentos es importante responder?
· ¿Quién forma parte de mi equipo de respuesta rápida? ¿Cómo manejará mi equipo los momentos de respuesta rápida?
· ¿Cuál es el proceso de aprobación? ¿Quiénes son los responsables de tomar decisiones?
· ¿Cómo se evaluarán los aprendizajes clave para ajustar la estrategia y las tácticas en el futuro?
El protocolo de respuesta rápida debe estar accesible para todos los miembros del equipo de respuesta rápida y para el personal clave de tu organización.
[bookmark: _heading=h.ktkifpdzi5n]PASO 1. EQUIPO DE RESPUESTA RÁPIDA
El equipo de respuesta rápida es responsable de la recepción de información, la toma de decisiones, la aprobación y la evaluación de la efectividad de la respuesta. Este grupo debe ser ágil y estar disponible en cualquier momento, e incluir a quienes puedan verse directamente afectados por la situación. (Considera incluir a los responsables de defensoría  y políticas públicas, a la directora o director ejecutivo(a), a la persona encargada de comunicaciones y al personal digital. Si tu organización es pequeña, podrías optar por incluir a un socio cercano).
 Miembros del equipo e información de contacto
· 
· 
· 
· 
[bookmark: _heading=h.726ffrgdm6f0]Proceso de aprobación :
Ejemplo: si no todos los miembros están disponibles, al menos necesitamos la aprobación de la directora o el director ejecutivo(a).


[bookmark: _heading=h.jwtvkch6rwmt]PASO 2. IDENTIFICA LAS CATEGORÍAS DE INCIDENTES QUE PODRÍAN REQUERIR UNA RESPUESTA RÁPIDA 
Determina cómo el uso de la respuesta rápida puede servir mejor a tus objetivos y qué tipos de eventos “previsibles” podrían ofrecer oportunidades para aplicarla. Esto podría incluir momentos en los que la comunidad a la que sirves necesite asistencia directa, situaciones que destaquen los problemas complejos en los que trabajas o momentos en los que tu perspectiva sea especialmente valorada.
· 
(Ejemplo: la política federal ahora exige requisitos laborales. La legislatura de tu estado está considerando un procedimiento de verificación que se prevé resultará en que miles de personas en tu área pierdan su cobertura de salud.)
· 
(Ejemplo: ha surgido una nueva política relacionada con tu área de trabajo como tema de gran relevancia, y estás recibiendo solicitudes de colegas y/o periodistas para hacer comentarios.)
· 
(Ejemplo: los recortes de financiamiento en tu ciudad están amenazando con descontinuar la línea principal de transporte que conecta a tu comunidad con el hospital local.)
[bookmark: _heading=h.ag9vlfhow6bp]PASO 3. CREA UNA MATRIZ PARA CUANDO DEBAS RESPONDER
Tu protocolo puede considerar tanto los momentos para comentar públicamente como para movilizarse. Revisa las siguientes preguntas con tu equipo de respuesta rápida y utiliza tus respuestas para guiar tus acciones.
A. ¿Debes comentar públicamente?
· ¿Conoces suficientes hechos?
· ¿Está alineado con el trabajo y la misión de tu organización?
· ¿Puedes vincularlo con tus mensajes, llamados a la acción u objetivos existentes?
Si la respuesta es NO a cualquiera de las anteriores, no respondas públicamente. 
· ¿Tus audiencias actuales esperan que respondas?
· ¿Eres un mensajero importante o tienes una perspectiva valiosa o nueva que estás listo para compartir?
· ¿Tienes la capacidad para responder?
· ¿Qué beneficio o riesgo implica hacer un comentario?
Si la respuesta es NO a cualquiera de las anteriores, considera activar a un socio para responder o compartir su respuesta.
B. ¿Debes movilizarte?
· ¿Conoces suficientes hechos?
· ¿Está alineado con el trabajo y la misión de tu organización?
· ¿Afecta a la comunidad a la que sirves?



Si la respuesta NO a cualquiera de las anteriores, no procedas. 
· ¿Tus redes actuales esperan que tomes acción?
· ¿Tienes una capacidad particular para contribuir a través de tus redes o tu plataforma?
· ¿Tienes la capacidad para actuar? 
Si la respuesta es NO a cualquiera de las anteriores, considera activa a un socio para proceder
[bookmark: _heading=h.20ljm8qz36ia]PASO 4. IDENTIFICA EL MOMENTA Y RECOLECTA LA INFORMACIÓN 
¿Cómo identificarás el momento y te comunicarás con el equipo de respuesta rápida?
Ejemplo: quien se entere de un posible momento de respuesta rápida notificará a todos los miembros del comité por mensaje de texto. Si el grupo está de acuerdo, se programará una llamada para discutirlo.


Luego que momento es identificado  ______________________ y _______________________ recolectarán los detalles clave para compartir con el comité.
[bookmark: _heading=h.971paz6qwrlu]PASO 5: DETERMINA TU(S) MENSAJE(S)
El equipo de respuesta rápida determinará con quién debes comunicarte en este momento y qué deberías decir. Ejemplos de audiencias y consideraciones para los mensajes:
· Audiencias internas y miembros de la junta directiva: antes de cualquier comunicación externa, informa con la misma información y mensajes precisos.
· Tus socios, simpatizantes o miembros: informa y motiva a la acción mediante un llamado específico.
· Medios de comunicación: ofrece una perspectiva clara o brinda contexto o información relacionada con tu experiencia.
· Personas afectadas: informa sobre el acceso a recursos o apoyo disponible.
· Responsables de políticas públicas: informa sobre el impacto y comparte lo que tu comunidad espera de ellos.
[bookmark: _heading=h.c7h532bouq9n]PASO 6: ALCANZA A TUS AUDIENCIAS
Determina qué tácticas de respuesta utilizar según a quién necesites llegar y con qué rapidez debas hacerlo. Ejemplos:
· Declaraciones, comunicados de prensa, seminarios virtuales (webinars) o artículos de opinión (op-eds)
· Publicaciones en redes sociales
· Correos electrónicos a redes, coaliciones o simpatizantes
· Campañas en GoFundMe u otros llamados directos a la acción
· Cartas conjuntas o de adhesión
Luego que la táctica sea identificada, _______________________ y ________________ son responsable de enviar tus comunicaciones.
¿Hay socios externos con los que necesites colaborar? Si es así, será necesario identificarlos y prepararlos con anticipación, en la medida de lo posible.
· 
· 
· 
[bookmark: _heading=h.9k0nqc8synbi]PASO 7: EVALUACIÓN POSTERIOR (DEBRIEF) 
Después de una situación de respuesta rápida, el comité debe revisar y evaluar el tiempo de respuesta, la efectividad y/o la cobertura de la situación, y ajustar los procesos para el futuro. Las siguientes preguntas pueden utilizarse para guiar la evaluación posterior (debrief) del equipo:
· ¿Qué funcionó? ¿Qué no funcionó?
· ¿Internamente?
· ¿Externamente?
· ¿Qué tan útiles fueron tus criterios de respuesta rápida para determinar si debías responder o no en el momento?
· ¿Se incluyó a todas las personas que necesitaban formar parte del equipo de toma de decisiones y pudieron contribuir?
· En retrospectiva, ¿qué podrías haber hecho de manera diferente? ¿Qué aspectos de tu proceso o protocolo de respuesta podrían haberse desarrollado con mayor fluidez?
· ¿Tu planificación de escenarios fue suficiente? ¿Surgió algo que no habías anticipado? ¿Necesitas considerar más o diferentes escenarios en el futuro?
· ¿Llegaste a tus audiencias objetivo? ¿Y en la secuencia de comunicación correcta?
· ¿Cómo fue recibido tu mensaje por las audiencias objetivo?
· ¿Respondiste con la suficiente rapidez? ¿Hubo retrasos en el momento de la comunicación?
· ¿En qué medida pudiste mitigar o abordar el problema causado por la situación de respuesta rápida?
· ¿Qué aprendiste de esta situación? ¿Cómo puedes incorporar esos aprendizajes en tu estrategia o protocolo de comunicación de respuesta rápida?
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